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Zasady przygotowania wniosków 
o dofinansowanie wynagrodze ń

w ramach działania 
1.1 Wsparcie zatrudnienia 

POPT 2007-2013
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Wytyczne w zakresie korzystania z PT

7 grudnia 2009 r. – nowelizacja Wytycznych w zakresie 
korzystania z pomocy technicznej

• Termin składania wniosków o dofinansowanie wynagrodzeń: do ko ńca czerwca danego roku
• Określenie zasad rozliczania dodatków zadaniowych – w przypadku rozliczania dodatków 

zadaniowych konieczne jest dołączenie do wniosku decyzji przyznającej dodatek. W decyzji 
powinny być wyszczególnione zadania, za które przyznany jest dodatek

• Wytyczne obowiązują wszystkie instytucje realizujące projekty/plany działań finansowane w 
ramach komponentów pomocy technicznej

• Wnioski naleŜy przesyłać na adres mailowy dofinansowaniepopt@mrr.gov.pl
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Post ęp w składaniu wniosków o dofinansowanie

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaUKS

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMF SIMIK

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMF 

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaKPRM

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMSWiA

nie wpłynąłwniosek w trakcie weryfikacjiMEN 

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMPiPS

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMNiSW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMZ 

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMKiDN

nie wpłynąłw trakcie weryfikacjiMG 

nie wpłynąłw trakcie weryfikacjiMI 

nie wpłynąłzatwierdzonyMŚ

nie wpłynąłzatwierdzony, decyzja podpisanaMRR

Wniosek za 2010Wniosek za 2009Beneficjent
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Post ęp w składaniu wniosków o dofinansowanie

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaUOKiK

nie wpłynąłn/dGDOŚ

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaUZP

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaDolno śląski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisana
Kujawsko-Pomorski 
UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaŚląski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanePodkarpacki UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMazowiecki UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaLubuski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaOpolski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisana
Zachodniopomorski 
UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaMałopolski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaPodlaski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaLubelski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaŚwiętokrzyski UW

zatwierdzonyzatwierdzony, umowa podpisanaWielkopolski UW

nie wpłynąłzatwierdzony, umowa podpisanaŁódzki UW

zatwierdzonyzatwierdzony, umowa podpisanaPomorski UW

w trakcie weryfikacjizatwierdzony, umowa podpisana
Warmińsko-Mazurski 
UW

Wniosek za 2010Wniosek za 2009Beneficjent
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Kwalifikowalno ść wynagrodze ń

NajwaŜniejsze zasady kwalifikowalno ści wynagrodze ń

• Kwalifikowalne są wynagrodzenia pracowników bezpo średnio zaanga Ŝowanych w realizacj ę
zadań związanych z wdra Ŝaniem funduszy strukturalnych

• Wynagrodzenia osób zatrudnionych w departamentach/biurach innych niŜ te, które bezpośrednio 
pełnią rolę IZ/IP/IW mogą być kwalifikowalne, jeśli wykonują one zadania bezpośrednio związane 
z realizacją programów operacyjnych lub realizują projekty pomocy technicznej

• Wynagrodzenia osób zaangaŜowanych we wdraŜanie projektów systemowych nie są
kwalifikowalne

• Poziom kwalifikowalności wynagrodzenia określony jest w opisie stanowiska pracy lub na 
podstawie kart czasu pracy , jeśli niemoŜliwe jest ustalenie stałego poziomu
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Kwalifikowalno ść wynagrodze ń

Lista wydatków kwalifikowalnych

• Płaca zasadnicza
• Dodatek funkcyjny, staŜowy i specjalny
• Dodatek za stopień słuŜbowy
• Składki na Fundusz Pracy
• Nagrody i premie
• Dodatkowe wynagrodzenie roczne 
• (…)
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Kwalifikowalno ść wynagrodze ń

Kwalifikowalno ść dodatkowego wynagrodzenia rocznego

• Wysokość dodatkowego wynagrodzenia rocznego („trzynastka”) powinna być liczona 
proporcjonalnie do poziomu kwalifikowalności wynagrodzenia pracownika w roku, za który 
wypłacana jest trzynasta pensja

• Jeśli pracownik wykonywał zadania kwalifikowalne przez sześć miesięcy w skali całego roku, 
wówczas dodatkowe wynagrodzenie roczne będzie kwalifikowalne na poziomie 50% (w 
przypadku, gdy pracownik wykonywał tylko zadania kwalifikowalne)

• W przypadku pracownika, który rozpoczął pracę w urzędzie w marcu danego roku, natomiast 
dopiero od września realizuje zadania związane z wdraŜaniem funduszy strukturalnych, a tym 
samym jego wynagrodzenie od września danego roku jest finansowane w ramach POPT 2007-
2013, wówczas dodatkowe wynagrodzenie roczne będzie kwalifikowalne na poziomie 40%, przy 
załoŜeniu, Ŝe pracownik wykonywał w tym czasie tylko zadania kwalifikowalne. Reasumując w 
skali 10 miesięcy, za które pracownik otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie roczne, tylko 4 
miesiące zostały poświęcone na realizację zadań kwalifikowalnych, w związku z czym trzynasta 
pensja jest kwalifikowalna w 40%.
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Kwalifikowalno ść wynagrodze ń

Kwalifikowalno ść nagród i premii

• Kwalifikowalnymi s ą nagrody i premie przewidziane w regulaminie wynagro dzeń danej 
instytucji , ale tylko w sytuacji, gdy nagrody wypłacane są z tytułu realizacji zadań związanych z 
przygotowaniem, zarządzaniem, wdraŜaniem, monitorowaniem, oceną, audytem, certyfikacją i 
kontrolą oraz promocją i informacją NSRO lub poszczególnych programów operacyjnych

• Nagroda ma charakter motywacyjny i przyznawana jest za całokształt działań realizowanych przez 
danego pracownika. Nagroda powinna by ć naliczana proporcjonalnie do poziomu 
kwalifikowalno ści wynagrodzenia wypłacanego w ramach POPT .
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Kwalifikowalno ść wynagrodze ń

Kwalifikowalno ść urlopów

• Urlop za okres niewykonywania pracy – np. urlop macierzyński, bądź z tytułu czasowej 
niezdolności do pracy z powodu choroby. Ww. urlop moŜna uznać za wydatek kwalifikowalny w 
sytuacji, gdy pracownik, który przed ww. okresem, bądź w jego trakcie zatrudniony był na 
stanowisku kwalifikowalnym ze środków POPT 2007-2013 (zgodnie z opisem stanowiska pracy). 

• Kwalifikowalno ść wynagrodzenia urlopowego – w sytuacji, gdy pracownik bierze urlop w 
miesiącu, w którym realizuje zadania kwalifikowalne w ramach pomocy technicznej, urlop naleŜy 
uznać za wydatek kwalifikowalny. Natomiast w przypadku, gdy pracownik w miesiącu, w którym 
bierze urlop nie wykonuje zadań kwalifikowalnych w ramach pomocy technicznej, wówczas 
wydatek poniesiony na finansowanie ww. urlopu naleŜy uznać za niekwalifikowany.

• Istnieje moŜliwość kwalifikowania ekwiwalentu za niewykorzystany urlop pracownika, z którym 
rozwiązano umowę o pracę.



Pole „Kod opisu stanowiska”:
• podany kod powinien być spójny z tym umieszczonym na opisie stanowiska pracy

• Pole „Data początkowa” okresu kwalifikowalności wynagrodzenia:
podana data powinna być równa lub późniejsza niŜ planowana data rozpoczęcia realizacji projektu

• Pole „Data końcowa” okresu kwalifikowalności wynagrodzenia:
podana data powinna być równa lub wcześniejsza niŜ planowana data zakończenia realizacji projektu
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Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

SUMA

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy



Pole „Data początkowa” okresu obowiązywania opisu:
podana data powinna być równa lub wcześniejsza niŜ data początkowa okresu kwalifikowalności 

wynagrodzenia

Pole „Data końcowa” okresu obowiązywania opisu:
pole wypełnione tylko wtedy gdy opis przestał obowiązywać poniewaŜ został zastąpiony nowym 

opisem ale kod stanowiska pracy pozostał ten sam (syt. 1), stanowisko zostało zlikwidowane (syt. 
2) albo utworzono na jego miejsce nowe stanowisko z nowym kodem (syt. 3)

Syt. 1
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Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

01.01.2009 31.05.2009
01.06.2009

IPOC 1 01.01.2009 31.12.2009 1 100%

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

12

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy
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Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

01.01.2009 31.05.2009 01.01.2009 31.05.2009 5IPOC 1 1 100%

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy

Syt. 2

Syt. 3

Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

01.01.2009 31.05.2009 01.01.2009 31.05.2009 5
01.06.2009 31.12.2009 01.06.2009 3,5

IPOC 1 1 100%
IPOC 2 1 50%

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy



Pole „Wymiar czasu pracy”:
• naleŜy wpisać wymiar czasu pracy stanowiska niezaleŜnie od stopnia jego kwalifikowalności

Przykład:
Pracownik jest zatrudniony na całym etacie, a  stopień kwalifikowalności stanowiska to 50%. W 

tabeli wpisujemy 1 etat (nie 0,5 etatu).
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Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

SUMA

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy



Pole „% kwalifikowalno ści stanowiska pracy”:
naleŜy podać procentowe zaangaŜowanie pracownika w wykonywanie zadań kwalifikowalnych w 

ramach POPT

Pole „Liczba etatomiesi ęcy”:
liczona wg wzoru: liczba miesięcy, w których wynagrodzenie jest kwalifikowalne w projekcie x wymiar 

czasu pracy x % kwalifikowalności stanowiska pracy
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Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

SUMA

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy



Dane umieszczone w tabeli w kolumnach:

• „Okres obowiązywanie opisu stanowiska pracy”
• „Wymiar czasu pracy pracownika”
• „% kwalifikowalności stanowiska pracy”

powinny być spójne z informacjami podanymi w „Oświadczeniu o kwalifikowalności stanowiska” (tj. pkt
13 opisu stanowiska pracy)
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Data 
początkowa

Data 
końcowa

Data 
początkowa

Data 
końcowa*

SUMA

Liczba 
etatomiesi ęcy

Okres obowi ązywania 
opisu stanowiska pracy

Okres kwalifikowalno ści 
wynagrodzenia

Wymiar czasu pracy 
pracownika (np. 1 etat, 0,5 

etatu itd.)

% kwalifikowalno ści 
stanowiska pracy 
(np. 100%, 75% itd.)

Harmonogram finansowania wynagrodze ń (dotyczy wył ącznie wniosków składanych w ramach działania 1.1)
Kod opisu 

stanowiska 
pracy



Wakaty

Wszystkie wakaty planowane do obsadzenia w trakcie realizacji projektu powinny zostać ujęte we 
wniosku o dofinansowanie.

W tabeli „Harmonogram finansowania wynagrodzeń” jako „Datę początkową” okresu 
kwalifikowalności wynagrodzenia naleŜy podać planowaną datę obsadzenia etatu. JeŜeli dla 
wakatów są sporządzone opisy stanowiska pracy naleŜy je przesłać razem z wnioskiem o 
dofinansowanie. W przeciwnym wypadku w pkt 6 załącznika nr 1 naleŜy umieścić deklarację, Ŝe 
opisy stanowisk pracy dla wakatów zostaną przesłane nie później niŜ z pierwszym wnioskiem o 
płatność, w którym będą one rozliczane.



Tabelę naleŜy  uzupełnić w  analogiczny  sposób,  jak  tabelę
w punkcie 3 wniosku o dofinansowanie. NaleŜy jednak uwzględnić tylko wskaźniki dodatkowe, których nie 
ma w „Szczegółowym opisie priorytetów POPT 2007-13”. Nie naleŜy powtarzać wskaźników podanych w 
pkt 3 wniosku.

Beneficjent moŜe  sam  ustalić dodatkowe wskaźniki, które
umoŜliwią dokładniejsze monitorowanie postępu rzeczowego projektu. Jeśli w projekcie nie przewidziano 
dodatkowych wskaźników, naleŜy wpisać Brak w kolumnie 1.
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Wartość docelowaWartość bazowaJednostka miaryTyp wska źnikaNazwa wska źnika 

Wskaźniki - okre ślone przez beneficjenta, adekwatne do specyfiki rea lizowanych zada ń



Plan finansowy

Plan finansowy projektu naleŜy przygotować w
podziale na kwartały dla kaŜdego roku realizacji projektu.

W kolumnie 1 naleŜy uzupełnić informacje dla wszystkich
kwartałów realizacji projektu. Po kaŜdym czwartym
kwartale naleŜy podać sumę dla danego roku.
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Razem 
Kwota planowanych 

wydatków 
kwalifikowalnych

Kwota planowanych 
wydatków 

niekwalifikowalnych 

500 000,00 zł 250 000,00 zł 250 000,00 zł
400 000,00 zł 300 000,00 zł 100 000,00 zł
450 000,00 zł 350 000,00 zł 100 000,00 zł
550 000,00 zł 400 000,00 zł 150 000,00 zł

1 900 000,00 zł 1 300 000,00 zł 600 000,00 zł
1 900 000,00 zł 1 300 000,00 zł 600 000,00 zł

Rok 2009 (suma)
Razem:

I Kwartał 2009
2 Kwartał 2009

Plan finansowy

3 Kwartał 2009
4 Kwartał 2009



Źródła finansowania

W tabeli naleŜy podać wartość finansowania ze względu na źródła finansowania – w podziale na 
środki wspólnotowe, krajowe środki publiczne oraz środki prywatne.

13 kwietnia 2010Ministerstwo Rozwoju Regionalnego - 20

Ogółem Kwalifikowalne
1 105 000,00 zł 1 105 000,00 zł

795 000,00 zł 195 000,00 zł

795 000,00 zł 195 000,00 zł
0,00 zł 0,00 zł
0,00 zł 0,00 zł

1 900 000,00 zł 1 300 000,00 zł

Źródła finansowania

  - inne

Ogółem
Prywatne

  - budŜet państwa

Środki wspólnotowe
Krajowe środki 
publiczne, w tym:



NaleŜy zamieścić informację o współfinansowaniu projektu przez UE ze środków EFRR w ramach 
POPT 2007-2013. 

W szczególności projekt powinien być oznakowanym logiem POPT 2007-2013 oraz flagą UE ze 

wskazaną nazwą EFRR.
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Planowane działania informacyjno-promocyjne

Promocja projektu
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Ministerstwo Rozwoju Regionalnego 
Departament Programów Pomocowych 

i Pomocy Technicznej
ul. Wspólna 2/4

00-926 Warszawa
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

popt@mrr.gov.pl

Dziękuję za uwagę


